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ABSTRACT
Laporan kerja praktik ini disusun oleh penulis melalui kerja praktik pada Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Aceh yang
beralamat di Jalan Jenderal Sudirman Nomor 21 Banda Aceh. Pengumpulan data LKP ini dengan cara, membaca buku
perpustakaan pada kantor Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Aceh dan bertanya kepada kasubag yang terkait dalam judul
tentang LKP ini.
Pengadaan adalah setiap kegiatan yang bertujuan untuk menyediakan kebutuhan perlengkapan dan alat tulis kantor untuk
menunjang pelaksanaan pekerjaan kantor. Pengadaan dilaksanakan dengan berbagai cara sesuai dengan kebijaksanaan kantor Dinas
Lingkungan Hidup dan Kehutanan Aceh. Faktor yang menyebabkan adanya perbedaan cara pengadaan adalah adanya perbedaan
kebutuhan dan perbedaan pekerjaan kantor.
Metode yang umumnya dilakukan dalam pengadaan perlengkapan dan alat tulis kantor pada instansi pemerintah adalah: Metode
pelelangan umum, Metode pelelangan terbatas, Metode pelelangan sederhana, dan Metode tahapan pengadaan langsung, Namun
pada dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Aceh metode yang digunakan adalah  Metode tahapan pengadaan langsung.
Prosedur pengadaan perlengkapan dan alat tulis kantor pada Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Aceh adalah : Pengajuan
surat permohonan ke gudang, pemeriksaan stock barang digudang oleh petugas, jika ada barang diberikan dengan bon pengeluaran,
Jika tidak ada, petugas memberikan nomor pada surat permohonan dari buku induk kemudian surat diserahkan kepada bendahara,
bendahara mengecek antara permohonan dan ketersediaan biaya. Bendahara meminta persertujuan pimpinan. Bagian logistik
melakukan pembelian dengan persetujuan pimpinan. Barang diperiksa mengenai kualitas, kuantitas, Barang diserah terimakan
dengan menggunakan buku serah terima barang, selanjutnya dilakukan kegiatan pencatatan dan disimpan di gudang untuk
didistribusikan.
